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El presente informe busca exponer el trabajo realizado y la descripción del problema en el 
departamento de capacitación del cuerpo de Bomberos Voluntarios de Santa Marta que se aspira 
a solucionar y cómo se va a dar solución al problema mediante el desarrollo de mis prácticas 
profesionales. 
El lugar de desempeño de ésta, es en el Cuerpo de Bomberos en la ciudad de Santa Marta, en la 
cual estoy bajo la supervisión del Sr. Jaime Pérez Arias jefe del departamento del centro de 
formación, capacitación y entrenamiento, realizando las funciones de planificar, organizar, 
ejecutar y controlar todas las actividades administrativas del departamento para satisfacer las 
necesidades y los requerimientos de los clientes y de la institución. Realizar y enviar 
cotizaciones de servicios de capacitación de acuerdo al requerimiento de los clientes. 
Realizar la gestión administrativa oportuna de los recursos requeridos para la ejecución de las 
actividades y capacitaciones de carácter externas e internas a cada área y/o departamento 
correspondiente, realizar el control y seguimiento en los procesos administrativos, órdenes de 
compra, órdenes de servicio, facturación y supervisión de la ejecución de convenios, control y 
seguimiento a las actividades y/o capacitaciones ejecutadas desde el 11 de enero al 10 de julio de 
2018. 
El departamento de formación, capacitación y entrenamiento Ricardo Chahín Nohra del Cuerpo 
de Bomberos Voluntarios de Santa Marta, se dedica a instruir y preparar personal en atención de 
incendios y emergencias, considerando que legalmente solo los cuerpos de bomberos que pueden 
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capacitar, entrenar y certificar a organizaciones y comunidad en general en competencias 
Bomberiles. 
Actualmente el departamento no cuenta con un sistema logístico con respecto al transporte o 
desplazamiento de los instructores al lugar y/o empresas donde requieren dictar las 
capacitaciones ya que no tiene vehículo propio para suplir necesidades del departamento, razón 
por la cual se acude en primera instancia solicitar al área operativa una maquina (vehículo) para 
trasladar al instructor, pero siempre a la espera de que esté disponible o no por alguna 
emergencia que se presente. Por otro lado no cuenta con capacidad de recursos humanos para 
asistir a la demanda de capacitaciones a las distintas empresas tanto las de convenios con ARL y 
particulares, ya que la única persona encargada para dictar capacitaciones es un solo Bombero 
instructor y que para dar cumplimiento a las distintas capacitaciones programadas en el 
departamento se apoya en los bomberos voluntarios que pueden acompañarlo o cubrirlo en otras 
capacitaciones pero que en la mayoría de veces los voluntarios no disponen del tiempo para 
colaborar ya que tienen pendientes personales o laborales fuera de la institución. En base a lo 
anterior se realizará un plan de trabajo que se pretende llevar a cabo a partir del problema y cómo 













 Proponer acciones estratégicas con el fin de contribuir al fortalecimiento en el 
departamento de formación, capacitación y entrenamiento Ricardo Chahín Nohra del 
Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Santa Marta. 
 
2.2.Objetivos Específicos: 
 Elaborar un informe de mejoras para la institución enfocado a enriquecer los procesos 
administrativos del departamento de capacitaciones. 
 Desarrollar un plan de trabajo con objetivos propuestos y los resultados esperados a partir 

















Teniendo en cuenta la importancia de las prácticas profesionales que busca brindar al estudiante 
la posibilidad de sumar a su preparación teórica, la experiencia laboral que le permita avanzar en 
el crecimiento personal y profesional además de continuar su aprendizaje y desarrollo de 
habilidades en un campo específico, determinar logros y carencias de la formación; con el fin de 
aplicar los correctivos teórico-prácticos necesarios, yo Cindy Martínez Marimon estudiante de 
prácticas profesionales del programa de administración de empresas presentará un plan de 
trabajo con acciones estratégicas con el fin de contribuir al fortalecimiento en el departamento de 
capacitaciones a través de un informe de mejora y oportunidad de crecimiento que permitirán 














4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA 
 
 
El Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Santa Marta desde el ámbito general es una Institución 
sin ánimo de lucro, técnica especializada, enfocada en garantizar la seguridad y protección de la 
vida y el patrimonio de los habitantes del Distrito de Santa Marta. Desde el año de 1960, nuestra 
responsabilidad es dirigir, coordinar y atender, en forma oportuna, las distintas emergencias 
relacionadas con incendios, explosiones y otras calamidades conexas. 
así como de ofrecer servicios de inspección en seguridad humana y protección Contraincendio, 
recarga y venta de extintores, y capacitación en competencias Bomberiles y brigadas de 
emergencias a las empresas comerciales, industriales y a la sociedad misma, además de 
promover en los voluntarios y personal en general el servicio a la comunidad. 
 
La institución fue fundada el 12 de febrero de 1960 y desde entonces su misión y responsabilidad 
está enfocada en dirigir, coordinar y atender, en forma oportuna, las distintas emergencias 
relacionadas con incendios, explosiones y otras calamidades conexas. En el Departamento del 
Magdalena, la Institución forma parte activa y dinámica del Consejo Regional de Gestión del 
Riesgo (CRGRD), del Consejo Municipal de Gestión del Riesgo (CMGR), y del Sistema 
Departamental y Distrital de Salud. De forma conjunta con los demás organismos de socorro, no 
sólo ofrece prevención, atención, respuesta ante las situaciones de emergencia producidas por 
desastres naturales y generados por el hombre, sino que también participa en la toma de 
decisiones al respecto y coordina el desarrollo y logística de programas, proyectos, y actividades. 
Su labor se ha visto enmarcada dentro de grandes vicisitudes en cuanto a asignación de recursos 
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para la adquisición de equipos y vehículos que permita lograr su cometido de salvar vidas y/o 
inmuebles, recurriendo en gran número de veces a donaciones internacionales y por esta razón su 
plan busca establecer unas directrices claves para maximizar su capacidad de respuesta ante 
emergencias en el Distrito Turístico e Histórico con un desarrollo acorde a sus potencialidades 
naturales, las cuales, lo han llevado a convertirse en un reto de progreso para la Costa Atlántica y 
sin duda todo el país. (Tomado de Bomberos Voluntarios de Santa Marta, 2017). 
 
4.1. EN EL MARCO LEGAL 
La institución se rige por: 
 Ley 1575 del 2012: “Ley general de Bomberos”, en la cual se establece la 
responsabilidad compartida entre los habitantes, líderes departamentales y la nación, 
correspondiente a la atención de riesgos contra incendios, los preparativos y atención de 
rescates en todas sus modalidades y la atención de incidentes con materiales peligrosos. 
Ley organizacional que normatiza las funciones de la Dirección Nacional de Bomberos 
Colombia (DNBC) como unidad administrativa; integración y funciones de la junta 
nacional de bomberos Colombia, delegación nacional de bomberos y junta departamental 
de bomberos. Creación, inicio de operaciones, clases, funciones, financiación, recursos y 
régimen disciplinario de los cuerpos de bomberos. 
 
 Resolución 0661 del 2014: Donde el presidente de la junta nacional y el director 
nacional de bomberos Colombia reglamentan los procesos Administrativos, Operativos, 
Técnicos y académicos de los Bomberos y las instituciones que integran los Bomberos de 
Colombia, normas que los rigen, definición y constitución de los cuerpos de bomberos, 
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las causas por las cuales suspenderían y/o cancelarían la personería jurídica de los 
cuerpos de bomberos voluntarios y procedimiento para la aplicación de los mismos. 
Integración, conformación y funciones del consejo de oficiales de los cuerpos de 
bomberos. Elección y requisitos para ser comandante y unidades Bomberiles, elección y 
requisitos para integrar la delegación nacional, departamental y distrital de bomberos y, 
normatividad para las carreras Bomberiles y ascensos. 
 
 Resolución 0256 del 2014: En la cual se reglamenta la conformación, capacitación y 
entrenamiento para las brigadas contraincendios de los sectores energético, industrial, 
petrolero, minero, portuario, comercial y similares en Colombia; establece 
responsabilidades, deberes y funciones de las instituciones Bomberiles, comunidad y las 
distintas organizaciones para la gestión integral del riesgo Contraincendio, los 
preparativos y atención de rescates en todas sus modalidades y la atención de incidentes 
con materiales peligrosos para la seguridad social y salud en el trabajo. La resolución 
también tiene por objeto reglamentar el diseño, organización y construcción de los 
contenidos y funcionamiento de los programas de formación, capacitación y 
entrenamiento que deben ser aplicados a las brigadas contraincendios en los sectores 
energético, industrial, minero, petrolero, portuario, eléctrico, hidroeléctrico, comercial y 
similares; Organización, clasificación, estructuración de las brigadas Contraincendio, de 
los centros de entrenamiento e instructores, igualmente fija la adecuación de las 
instalaciones, los métodos de evaluación, certificación y costos de la capacitación y/o 
entrenamientos y, la inspección, vigilancia y control de las escuelas, academias, 
departamentos y áreas de capacitación. 
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 Ley 720 del 2001: Por medio de la cual se reconoce, promueve y regula la acción 
voluntaria de los ciudadanos colombianos. Esta ley tiene por objeto promover, reconocer 
y facilitar la acción voluntaria como expresión de la participación ciudadana, el ejercicio 
de la solidaridad, la corresponsabilidad social, reglamentar la acción de los voluntarios en 
las entidades públicas y privadas y regular sus relaciones, ámbitos de aplicación, 
principios de acción y fines voluntarios. 
 
 Resolución 0365 del 2015: El 21 de septiembre del año 2015, la Unidad Administrativa 
Especial de la Dirección Nacional de Bomberos bajo la Resolución No. 0365 del 2015, 
acredita y avala al Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Santa Marta, como Centro de 
Formación, Capacitación y Entrenamiento para las brigadas contraincendios en los 
sectores energético, industrial, minero, petrolero, portuario, eléctrico, hidroeléctrico, 
comercial y similares 
 
4.2. EN EL MARCO ECONÓMICO: La institución se financia a través de: 
 Impuesto a la sobretasa de industria y comercio del 7% y, el impuesto de 
delineación urbana que recauda la Hacienda Distrital. 
 Productos ofrecidos: Recarga y venta de extintores. 
 Servicios ofrecidos: Inspección en seguridad humana y protección 
Contraincendio, capacitación y certificación en competencias Bomberiles y 
brigadas de emergencias a las empresas comerciales, industriales y a la sociedad 
misma. 
 Además, reciben las diferentes donaciones que deseen aportar a la institución. 
11 
 




El Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Santa Marta, es una institución sin ánimo de lucro, de 
utilidad común, de carácter privado que tiene como objetivo fundamental la prestación del 
servicio público y respuesta eficaz esencial de prevención y control de incendios y demás 
calamidades conexas en nuestro Distrito, tendientes a proteger la vida, el ambiente y el 
patrimonio de la población, aplicando el proceso de Gestión Integral del Riesgo por incendios y 
materiales peligrosos; desarrollando acciones de prevención, preparativos y atención en rescate 
para disminuir las pérdidas humanas y económicas que de estas emergencias se deriven. 
Suministrando para ellos soluciones Integrales basados en nuestro talento humano altamente 
capacitados dotados con elementos, máquinas y equipos como herramienta fundamental para el 
desarrollo institucional, además creemos en la participación comunitaria como una valiosa 
herramienta para la definición, difusión y logro de los objetivos de la institución, incorporando el 
concepto de prevención en la planificación, educación y cultura de nuestra población, que 
conduzca a la disminución de la vulnerabilidad y los efectos catastróficos de los desastres 
naturales o antrópicos. 
 
4.3.2. VISIÓN 
En el año 2020, El cuerpo de Bomberos Voluntarios de la ciudad de Santa Marta será la 
institución en atención a emergencias de mayor posicionamiento en la costa atlántica por su 
excelencia organizacional y estándares de talla internacional, líder en la gestión integral del 
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riesgo apoyándose en el diseño y ejecución de planes y programas definidos para la prevención y 
atención de incendios y demás calamidades conexas, convirtiéndose en un modelo de 
procedimiento operativo soportado en nuestra infraestructura y nuestro personal altamente 
competente, prestos a actuar sin limitaciones de tiempo, espacio y fronteras en pro de nuestra 
comunidad, garantizando nuestro compromiso con el medio ambiente y el ecosistema, el cual se 
materializa en nuestro altruismo y deber solidario basados en la expresión “abnegación y 
disciplina”. 
 
4.3.3. PRINCIPIOS Y VALORES: 
 
Respeto: El personal del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Santa Marta, debe tratar 
humanamente a las personas, reconocer que el otro es real y semejante. Significa, además, 
valorar a los otros como sujetos que merecen nuestro reconocimiento y protección. Adoptar una 
actitud positiva de consideración y protección del entorno cultural y ecológico. 
 
Probidad: El personal del Cuerpo de Bomberos Voluntarios, debe desempeñar sus funciones 
con prudencia, integridad, honestidad, decencia, seriedad, moralidad, ecuanimidad, transparencia 
y rectitud. Debe actuar con honradez tanto en ejercicio de su cargo como en el uso racional de 
los recursos institucionales que le son confiados por razón de su función. Debe repudiar, 
combatir y denunciar cualquier clase de corrupción. 
 
Objetividad: El personal del Cuerpo de Bomberos Voluntarios, debe emitir juicios veraces y 
objetivos sobre asuntos inherentes a sus funciones, evitando la influencia de los criterios 
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subjetivos o de terceros no autorizados por la autoridad competente, debiendo abstenerse de 
tomar cualquier decisión cuando medie violencia moral que pueda afectar su deber de 
objetividad. 
 
Armonía laboral: El personal del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Santa Marta, debe 
promover un clima de armonía laboral, proyectar siempre una imagen positiva de los 
compañeros de la institución y contribuir al desarrollo de la cultura organizacional. 
Responsabilidad: El funcionario del Cuerpo de Bomberos Voluntarios, debe hacerse cargo de 
las consecuencias de las palabras, de las decisiones, de los compromisos y, en general, de los 
actos libre y voluntariamente realizados, no solo cuando sus resultados son buenos y 
gratificantes, sino también cuando los mismos son adversos o indeseables. Ser responsable, en 
este sentido, es dar respuesta de nuestros propios actos y enmendar nuestros errores cuando sea 
posible. Es hacer de la mejor manera lo que nos corresponde, con efectividad, calidad y 
compromiso, y sin perder de vista el beneficio colectivo. 
 
Trabajo en equipo: El personal del Cuerpo de Bomberos Voluntarios debe coordinar e integrar 
esfuerzos con los compañeros de trabajo para lograr un mejor y óptimo resultado; debe compartir 
unos valores éticos mínimos como son la solidaridad, vocación de servicio, igualdad, autonomía, 
respeto, responsabilidad, participación, diálogo y concertación. Debe buscar con el trabajo en 
equipo oportunidades para aportar sus conocimientos y experiencias, y así facilitar la búsqueda 




Lealtad: El miembro del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Santa Marta, debe ser leal a la 
Institución y a sus principios éticos, buscando el cumplimiento de sus fines con plena conciencia 
de servicio a la colectividad. 
 
Solidaridad: El miembro del Cuerpo de Bomberos Voluntarios, debe reconocer que los seres 
humanos estamos hechos todos de la misma sustancia y si estamos hechos de la misma sustancia 
estamos en condiciones de comprender el dolor, la pena y la desventura de los demás; estamos 
capacitados para asumir las justas y razonables necesidades de los otros como propias. Debe 
reconocer en cada quien su dignidad humana, su valor intrínseco como persona. Al ser 
solidarios, nos afirmamos y reafirmamos como humanos, que crecemos en humanidad y 
hacemos algo por nosotros mismos. 
 
Servicio: El miembro del Cuerpo de Bomberos Voluntarios, tiene el encargo constitucional y 
legal de administrar lo que es de todos y para todos, facilitando el cumplimiento de las 
responsabilidades de la Institución, ofrecer respuestas efectivas a los requerimientos, 
necesidades, inquietudes y expectativas de la ciudadanía y facilitar el cumplimiento de los 
deberes y la realización efectiva de los derechos a todos los ciudadanos de este Distrito. 
 
Eficiencia: El miembro del Cuerpo de Bomberos debe desempeñar las funciones propias de su 
cargo con elevada moral, profesionalismo, vocación, disciplina, diligencia y oportunidad. 
Mejorando la calidad de los servicios, sujetándose a las condiciones de tiempo, modo y lugar que 














5. DESCRIPCIÓN DETALLADA DEL PROCESO Y LOS SUBPROCESOS 
SELECCIONADO PARA APLICAR EL TRABAJO 
 
 
El departamento de formación, capacitación y entrenamiento Ricardo Chahín Nohra del Cuerpo 
de Bomberos Voluntarios de Santa Marta, se dedica a instruir y preparar personal en atención de 
incendios y emergencias, considerando que legalmente solo los cuerpos de bomberos que pueden 
capacitar, entrenar y certificar a organizaciones y comunidad en general en competencias 
Bomberiles siendo esta una de las tres instituciones dentro de la región Caribe avalada y 
acreditada bajo la resolución 0365 otorgada en el año 2015 por la Dirección Nacional de 
Bomberos Colombia como centro de formación, capacitación y entrenamiento de brigadas 
Contraincendio, esto según resolución 0365 del 21 de septiembre del 2015 por la Dirección 
Nacional de Bomberos Colombia). 
 
La institución tiene visionado la creación del centro de formación, capacitación y entrenamiento 
de brigadas de forma independiente de la organización, a la fecha ya se encuentra con el espacio 












Al iniciar el periodo de prácticas profesionales en la institución, se encontró con que el 
departamento de capacitaciones no contaba con una línea telefónica fija ni móvil para realizar 
llamadas a los clientes (Empresas) sino que se maneja a través de correo electrónico, razón por la 
cual se solicitó teléfono móvil con minutos ya que es de vital importancia la interacción 
proveedor (en este caso la institución) – clientes (Empresas y ARL) para mejor comunicación y 
acuerdo con los mismos. 
 
En la actualidad, después de haber solicitado el requerimiento anterior, contamos con un teléfono 
móvil. Posteriormente el departamento presenta las siguientes dificultades: 
 
A. No cuenta con capacidad de recursos humanos para asistir a la demanda de capacitaciones a 
las distintas empresas tanto las de convenios con ARL y empresas externas. 
 















Cuerpo de Bomberos de Santa Marta 
Departamento de Capacitaciones 
 
Debilidades Fortalezas Oportunidades Amenazas 
No existe una estructura 
organizacional que identifique 
los cargos de los miembros del 
área y su funcionalidad. 
Unidad de negocio 
que genera ingresos 
para la sostenibilidad 
del departamento 
Convenios nuevos y 
existentes con las 
algunas ARL y 
empresas que capacitan 
y quieren capacitar al 
personal y a sus 
brigadas para una 
seguridad laboral. 
Administradoras de Riesgo 
Laboral, Tiendas de 
Seguridad Industrial, 
Entidades de Socorro e 
Instructores Independientes 
que ofrezcan capacitaciones 
para la seguridad en el 
trabajo 
No existe una oficina propia del 
departamento que la diferencie 
de las otras áreas 
Buen clima laboral Darle un buen nombre e 
imagen al CBVSM por 
su área de educación 
Cuerpos de Bomberos 
Voluntarios u Oficiales de 
otras ciudades que ofrezcan 
capacitaciones en la ciudad 
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No hay ningún proceso de 
certificación avalado por la 
DNBC o calificación de calidad 
o cualidades de los instructores, 
ni el nivel al que pertenecen. 





múltiples en varias 




generador de recursos 
económicos, ofertando 
cursos talleres y afines 
a empresas y público en 
general 
Organismos e instituciones 
que ofertan cursos tales 
como rescate en diversas 
modalidades, soporte básico 
de vida. 
No hay un centro de costo único 
y propio del departamento de 
capacitación, que permita 
evaluar la productividad del 
área, midiendo los ingresos y 
egresos, y haciéndolo sostenible. 
   
Fortalecer las capacidades de  o 
los instructores que integran el 
departamento a fin de hacerlo 
competitivo en diversas áreas de 
la atención de emergencias 




















Plan de trabajo 
con acciones 
estratégicas con el 













Talento humano y 
Comandante de 



























9. DESARROLLO DE LA PROPUESTA 
 
 
Teniendo en cuenta que la falta de personal en una empresa es algo que, aunque a corto plazo 
puede ser un ahorro a largo plazo se convierte en una gran pérdida de talentos y de eficiencia 
incluso si los miembros de una organización están dispuestos a aumentar su carga de trabajo y 
hacer frente a la falta de personal, la capacidad de cumplir con las metas disminuye con las 
responsabilidades adicionales, el personal puede atrasarse en las asignaciones o tareas. 
El área de talento humano de una empresa debe estar preparado para suplir esta falta de personal, 
la mejor manera es ya contar con un plan de contingencia, pues estos eventos pueden afectar los 
niveles de productividad y calidad. 
A continuación, se describirá las alternativas de mejora y oportunidad para el departamento de 
capacitaciones: 
- Contar con personal presto a cubrir al jefe instructor: Una vez el departamento tenga 
asignada capacitaciones con los convenios con las Arl y capacitaciones externas en un 
mismo día o semana y el instructor del departamento no pueda realizarlas a la vez, se 
pueda adicionar instructor del voluntariado presto a cubrir la demanda de capacitaciones, 
toda vez que, a este la institución pueda reconocerles un incentivo a los servicios prestos 
con el departamento. 
- Contar con una móvil para transporte: El departamento de capacitaciones por la 
demanda de capacitaciones que se obtiene por las Arl y empresas externas requiere de un 
medio de transporte para el traslado del instructor y no depender de las móviles o 
maquinas con las que cuenta el área de operaciones de la institución. 
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- Establecer un programa Formador de Formadores: En aras de fortalecer al 
departamento con el apoyo de personal a las capacitaciones, se puede crear un programa 
el cual el personal que integra el departamento puedan aprender y dominar todos los 
conocimientos teóricos, prácticos Bomberiles que le permiten emprender y desarrollar 
estrategias de enseñanza 
- Oferta de cursos presenciales: Como oportunidad de generar recursos económicos a la 
institución se pueden ofertar cursos certificados presenciales al público en general. 
En conclusión, a lo anterior para que el personal mejore el nivel de productividad, es deber del 
Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Santa Marta es brindarle el ambiente y los recursos 
necesarios para el desarrollo de sus tareas los cuales no sólo favorecerán a la empresa, sino que 
también propiciarán el crecimiento profesional de los empleados, la motivación y el compromiso 
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